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MICROSOFT WORD 2016 

 

Auto Correction        تصحيح تلقائي 
بتصحيح األخطاء الأملائية التي تقع أثناء  WORDن التصحيح التلقائي يعني أن يقوم برنامج ا

كتابة النصوص ، كمثال على ذلك عندما نكتب كلمة حفظ ونخطئ في كتابتها كأن نكتبها حفض 

هذه الحالة يمكن أن يقوم في   . Safeونخطئ في كتابتها ونكتبها Saveأو عندما نكتب كلمة 

 البرنامج بعملية تصحيح هذه الكلمات تلقائيا أثناء الكتابة 

لينا أولاً أن نخبر البرنامج بالكلمات الخطأ والكلمات الصواب كي يتمكن البرنامج من يجب ع

أجراء عملية التصحيح دون الرجوع ألينا في ذلك. يمكن أجراء التصحيح التلقائي وفق الخطوات 

 الأتيــة :

تية كما في لآالنافذة افتظهر   Optionsالخيارات ننقر   Fileبالذهاب الى قائمة الملف   .1

 الشــــــكل.
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وفيها تحت عنوان خيارات التصحيح التلقائي  Proofingفي هذه النافذة عند النقر على تدقيق  –2

Auto Options Correct   ننقر زر خيارات التصحيح التلقائيOptions Correct Auto  

 .Auto Correct: Arabic(Iraq)نافذة حوار .الشــكل في كما تنبثق 
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تظهر في أعلى  Correct Autoهذه النافذة عندما يكون تفعيل التبويب تصحيح تلقائي في . 3

النافذة خيارات خاصية التصحيح التلقائي التي تتعامل مع المستندات المكتوبة باللغة األنكليزية 

 توفرة في البرنامج. ويظهر في األسفل مربع باألختصارات الم

نكتب كلمة حفض ، هذا يعني أن هذه الكلمة فيها خطأ ونروم  Replaceمربع األستبدال .في 4

 .تصحيحها أثناء الكتابة

الصحيحة حفظ ، هذا يعني أن هذه الكلمة هي الكلمة الصحيحة نكتب الكلمة  Withفي مربع ب . 5

 كتابتها بدال من الكلمة الخطأ.  WORDالتي على برنامج 

 حيث تضاف هذه الكلمة الى ماهو موجود في التصحيح التلقائي. . Addزر األضافة . ننقر 6

 أضافة كلمات أخرى بنفس الطريقة. . يمكن 7

ذة الحوار ونعود الى الكتابة في المستند وعند حدوث أي خطأ من األخطاء التي نغلق ناف. عندما 8

أو مفتاح  Board Keyمفاتيح في لوحة ال Bar Spaceتم تحديدها والضغط على المسطرة 

  .نرى أن البرنامج يقوم بتصحيح الكلمة الخطأ تلقائيأ  Tabأو مفتاح الجدولة  Enterاألدخال 

 Correctنعود الى نافذة الحوار  Correct Autoأردنا أيقاف عملية التصحيح التلقائي .أذا 9

Auto . Replace text as you type  األيعاز بألغاء ونقومArabic (Iraq)  . 

 

 

 

 Spelling And Grammar Corrector المدقق الأملائي والنحوي 

تمتاز أجهزة الحاسبات بدقتها في التعامل مع النصوص و يمكن بوساطتها الحصول على مستند 

على مصحح لألخطاء  WORDخال من األخطاء الأملائية والنحوية حيث يحتوي برنامج 

الأملائية والنحوية يقوم البرنامج بوضع خط أحمر متعرج تحت الكلمة التي فيها خطأ أملائي 

 وخط أزرق متعرج تحت الكلمة التي فيها خطأ نحوي كما مبين في الشـــكل .

 
الى الكلمة التي تحتها خط أزرق وننقر الزر  Pointer Mouseالآن عندما نوجه مؤشر الفأرة 

تنبثق قائمة مختصرة تحتوي على أقتراحات للكلمة الصحيحة في هذا  Click Rightالأيمن

ذه ويا نجد في هالموضع وعند النقر عليها يقوم البرنامج بعملية التصحيح واذا كان الخطأ نح

ة على الخطأ النحوي وعند النقر عليها تنبثق نافذة التدقيق النحوي لالد Grammarالقائمة كلمة 

Grammar  وفيها لأجراء عملية التصحيح ننقرتغييرChange ،  أو ننقر تجاهلIgnore   ليقوم

 البرنامج بتجاهل تصحيح الكلمة ويبقي عليها .
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 مراجعة المستند بوساطة المدقق الأملائي

Checking The Document By Spelling Corrector 
 

وفيه الى مجموعة  Reviewه ونذهب الى التبويب مراجعة عندما نفتح المستند المطلوب تدقيق

يظهر لوح المهام  Grammar & Spellingننقر تدقيق أمالئي ونحوي  Proofingالتدقيق 

مستند فتظهر الكلمة الخطأ في أعلى لوحة ويقوم مباشرة بفحص ال Spellingتدقيق أمالئي 

 التدقيق الأملائي وتظهر الكلمات المقترحة للتصحيح في المربع كما في الشـــــكل :

دها نحدد أحد بعد أختيار الكلمة نالحظ وجود عدة أحتماالت للكلمة الصحيحة وعند أختيار أح

 : الخيارات الآتيــــــة

   التجاهلIgnore  .حيث نتجاهل الكلمة المعروضة 

  تجاهل الكلAll Ignore  حيث يقوم البرنامج بتجاهل هذه الكلمة حيثما وردت في

 المستند. 

  أضافةAdd  حيث أن هذه الكلمة لم ترد في القاموس المرفق في البرنامج فيقوم البرنامج

 بأضافتها الى القاموس. 

  التغييرChange ة الصحيحة . حيث يقوم البرنامج بتغيير الكلمة الخطأ بالكلم 

  تغيير الكلAll Change بتغييرجميع الكلمات الخطأ التي وردت  حيث يقوم البرنامج

 في المستند بالكلمة الصحيحة . 

  بعد ذلك نقوم بأغلاق لوح التدقيق الأملائيSpelling. 

 
Inserting Table To The Document  

 أدراج جدول الى مستند

أضافة جدول يحتوي على عدد من الصفوف واألعمدة  WORDقد يتطلب العمل في مستندات 

وم بما نق WORDجدول الى مستند .لأضافة لعرض معلومات عن موضوع محدد 

 يأتــــــــــــــــــــــــي: 
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نحدد الموضع المطلوب وضع الجدول فيه وبأستخدام الفأرة ننقر لتحديد نقطة البداية  .1

 لرسم الجدول. 

ننقر جدول  Tablesلى مجموعة جداول ومنه ا Insertبالذهاب الى تبويب أدراج   .2

Table .ونسحب لتحديد عدد الصفوف واألعمدة كما في الشــــــكل 

 
 

خدام الفأرة فنحصل على الجدول بعد تحديد عدد الصفوف واألعمدة ننقر بأست

 ــــــــــــــــــي: تـــــــلاا

 
عند النقر على الجدول أعلاه تتم عملية تحديد الجدول وتظهر أداة تحريك الجدول في الزاوية 

 Toolsالعليا وأداة التحكم بالحجم في الزاوية السفلى للجدول ويظهر تبويب أدوات الجدول 

Table  الذي يتكون من تبويبين هما تبويب تصميمDesign  وتبويب تخطيطLayout  كما في

 الشـــــــكل

 
  بالذهاب الى تبويب أدوات الجدولTools Table منه الى تبويب تخطيط وLayout 

عندما ننقر أدراج الى اليمين  Columns & Rowsوفي مجموعة صفوف وأعمدة 

Right Insert أدراج عمود الى يمين العمود المحدد وأدراج الى اليسار  يمكنLeft 

Insert ج الى األعلى يمكن أدراج عمود الى يسار العمود المحدد كذلك الحال في أدرا

Above Insert  يمكن أدراج صف الى األعلى وأدراج الى األسفلBelow Insert 

 . يمكن أدراج صف الى األسفل كما في الشــــكل
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  عندما نضع مؤشر الفأرة في الخلية األخيرة من الجدول ونضغط مفتاحTab  من لوحة

 هاية الجدول. المفاتيح يمكن أضافة صف في ن

  بالذهاب الى تبويب أدوات الجدولTools Table  ومنه الى تبويب تخطيطLayout 

كما في  Deleteعندما ننقر  Columns & Rowsوفي مجموعة صفوف وأعمدة 

 الشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــكل.

 
 لنفترض لدينا الجدول الآتـــــــــــــــــــــــــــــي

 

 Inserting A Pictureأدراج صورة             

 دراج صورة في المستند نذهب الى تبويب أدراج لأInsert منه الى مجموعة الرسوم و
فتظهر نافذة أدراج صورة  Pictureننقر صورة   Illustrationsالتوضيحية

Picture Insert  حيث نستطيع من خاللها أدراج صورة من أي موقع من مواقع الخزن
 .في الحاسبة 

  بالذهاب الى تبويب أدوات الصورةTools Picture  وتبويب تنسيقFormat  ومنه
  Adjustالى مجموعة الضبط

  في مجموعة الضبطAdjust   أزالة الخلفية نالحظ الأيعازات أداةbackground 

Remove طاع أجزاء من خلفية الصورة حيث يمكن بوساطتها أقت 

  أداة التصحيحاتCorrections  التي يمكن بوساطتها التحكم بحدة ونعومة وسطوع
 وتباين الصورة

  أداة اللونColor  التي يمكن بوساطتها التحكم بتشبع وحرارة وأعادة التلوين مع المزيد
 من التأثيرات على الصورة . 

  أداة التأثيرات الفنيةEffects Artistic  التي يمكن بوساطتها أدخال المزيد من التأثيرات
 .الفنية على الصورة 
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   ضغط الصورة أداةPicture Compress م الصورة . التي يمكن بوساطتها ضغط حج 

  أداة تغيير الصورةPicture Change كن بوساطتها تغيير الصورة الموجودة التي يم
في المستند بصورة أخرى من وسائط الخزن في الحاسبة أو من مواقع على شبكة 

  .Drive Skyاألنترنت أو من منطقة الخزن في ال 

  أداة أعادة الصورة الى وضعها األولPicture Reset  التي يمكن بوساطتها أعادة
 أدراجها في المستند الصورة األصلية التي تم

 
 

The End 


